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SIATEX

APRESENTACAO

Este ¢ o novo passo a passo do sistema SIATEX que, para atender as normas
constantes na Resolucdo n° 02/2012 do CAPEX, sofreu alteracdes bastante
significativas além de funcionalidades que ndo existiam antes, tais como: possibilidade
de inscri¢do externa e certificacao online.

Seguindo as instrugdes, o proponente podera gerenciar suas atividades de extensdo
desde o cadastramento da proposta, passando pelo relatorio até a emissdo dos
certificados, ciclo completo do registro a certificacao.

Importancia do Registro

E importante registrar uma agdo porque a extensdo é um elemento importante na
producao académica da Universidade e a oficializagdo destas acdes conta
positivamente para o curriculo de todas as pessoas envolvidas na sua
execugao/participagdo. Além disso, o registro permite que a PROEXT mantenha um
banco de dados atualizado com informagdes e dados que subsidiam a formulacao de
politicas de apoio e fomento a Extensao Universitaria na Universidade.

As propostas podem ser cadastradas a qualquer tempo, independente do periodo letivo.

Pessoas sem vinculo institucional com a UFBA (ex: professor substituto) ou de outras
institui¢des, podem participar das acdes, mas ndo podem ser proponentes. Este ¢
automaticamente o coordenador, o responsavel direto pela realizacdo da atividade e
pelo acompanhamento de toda a tramitagcdo, sendo o Unico que poderd incluir e/ou
alterar os dados da proposta e/ou relatorio no sistema.

A tramitacdo se d4 da seguinte forma: apOs aprovada pela instincia responsavel, a
proposta segue para autorizagdo e registro na PROEXT. Tendo necessidade de alguma
inclusdo e/ou alteragdo, ela podera ser devolvida ao proponente antes do registro.

A Resolucao 02/2012 do CAPEX (https://www.ufba.br/Resolucoes/5803), em vigor
desde novembro de 2012, passou a exigir que os relatorios finais das agdes de
extensdo da UFBA sejam aprovados pela mesma instancia que aprovou a proposta.
Esse passo € necessario para que a Pro-Reitoria de Extensao Universitaria (PROEXT)
possa autorizar a emissao de certificados.

Apo6s conclusdo, os dados da proposta e/ou relatério ficam disponiveis somente para
leitura ndo podendo ser modificados, apos registro e finalizagdao pela PROEXT.
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CADASTRO

O proponente, com o seu CPF e senha SIUS, acessa o Tdentificacho do suario
SIATEX (www.siatex.ufba.br) e no menu do o

proponente inicia uma nova proposta. E fundamental erear |[canceter
que o proponente ja tenha definido os itens listados
abaixo.

A atividade serd estruturada no sistema a partir das informag¢des que o proponente ira
disponibilizar e nao sera possivel alterar a maioria delas.

1. Nome da atividade e

Inicio

| Propostas Nova Proposta

2. Refere-se a uma de a¢ao: permanente ou eventual Relatorios Pendentes

Upload assinatura Em Tramitagdo

Sair Registrados

2.1. Periodicidade do envio do relatorio da atividade permanente:
trimestral, semestral ou anual

3. Modalidade da atividade: Programa, Projeto, Curso, Evento, Prestacdo de Servico,
Producdo e Publicacdo (as definigdes encontram-se na Resolugdo n°02/2012 do
CAPEX)

4. Informe a sua carga horaria como coordenador na atividade proposta e a
periodicidade (semanal, mensal, trimestral ou total)

5. Instancia de Aprovacao: Congregacao (para unidades), Conselho Deliberativo (para
orgaos estruturantes) ou CAPEX (para Pro-Reitorias)

5.1. Unidade (Instancia)
6. A proposta refere-se a uma atividade que ja aconteceu?
7. A proposta conta com recursos financeiros?
8. A proposta possui algum convénio ou contrato firmado junto a UFBA?
9. A proposta possui instituicoes parceiras?

10. Divulgacao da Pro-Reitoria de Extensao (outdoor, texto em Home Page etc.)

OBSERVACOES IMPORTANTES. E;ﬁssg:r::lts;roponente: Fundacdo Escola Politécnica da Bahia / FEP

Depto do Proponente: Setor Projetos
Atividade Propost PROEXT 2013
AO Cllcal‘ no botéo “Conﬁrmar proposta” Seré Unidade responsavelPels proposta: Escola de Administracio

Instancia de Aprovacgdo: Congregacdo

gerado um cabecalho com o numero da CmEmEEEEIET | hEE e

Data de Aprovacdo da Proposta: Nao Existe

proposta. As mensagens do sistema devem ser e

lidas e, em seguida, os links disponibilizados
devem ser preenchidos.

A cor “verde” indica que o link j& estd preenchido, embora possa ser alterado enquanto a
proposta estiver disponivel para o proponente.

A cor “vermelha” indica que o campo ainda esta com informag¢do pendente.

@ Dados Gerais @ _Areas de Conhecimento @ ireas Temdticas

& _Equipe

@ _Apoio Interno
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O link equipe estara verde porque o proponente ja é o coordenador. Caso existam outros
membros, € sé clicar no link e acrescenta-los.

ATENCAO: - clicar em salvar antes de prosseguir, para salvar os dados preenchidos. Se isso
ndo acontecer, mensagens em vermelho indicardo o que falta preencher;

Sahar Prosseguir A atualizagio dos dados n3o foi efetuada, verifique as mensagens no final da pagina.

Preenchimento Obrigatdrio:

® Campo Publico Alvo ndo informado (obrigatdria).
= Campo Hordrio da atividade ndo informado (obrigatdrio).

- programas e projetos possuem um quadro para vinculacao de outras atividades;

* Carga horédria da atividade 100  horas  Informe a periodicidade  Semanal -

+ Atividades Vinculadas & Proposta(Pressione a tecla CTRL para selecionar os itens) &
Proposta n? 4047 - Evento - certificagao ata de aprovacdo do relatorio -
Proposta n® 4049 - Evento - teste data aprovagdo CAPEX

Proposta n® 4050 - Evento - teste data de aprovacdo Congregacio

Proposta n® 4051 - Evento - data de aprovagdo conselho deliberativo

Proposta n® 4052 - Evento - teste reset ||
Proposta n® 4053 - Evento - teste reset 2 o
Proposta n® 4054 - Evento - teste modalidade

Proposta n® 4076 - Evento - Assinatura

Proposta n® 4048 - Prestacdo de Servico - Novas alteraciies

Proposta n® 4058 - Produgdo e Publicagdo - 14082013 2

* Qual a fonte do recurso ?  Arrrecadacgdo/Captacdo(GRU) - O

- 0s itens com asterisco (*) sdo obrigatdrios;
- a0 posicionar o cursor sobre o ﬂele dard informagdes sobre o item;

- O
LINHA DE PESQUISA

Linhas de Extensdo, por assunto; elas tém importancia
para a nucleagdo das agdes de extensdo e nao sdo,
necessariamente, ligadas a uma area tematica em
especial.

Os campos de informagdo a serem preenchidos na proposta sao:

Dados Gerais: nome da atividade, carga hordria, periodicidade, linha de extensdo,
caracterizagdo, resumo da proposta, publico alvo, pré-requisito, emissdao de
certificado, tipo de certificado, publico, inscricdo, local de realizacdo, periodo e
horério.

No que se refere ao nimero de vagas e bolsas, ¢ importante lembrar que todas as
atividades com cobranga de taxa de inscricdo devem reservar, obrigatoriamente, no
minimo, 10% (dez por cento) de bolsas para a comunidade académica da UFBA
(docentes, técnicos ou estudantes), conforme critérios estabelecidos na Resolucdo
02/2012 do CAPEX.

Area de Conhecimento: deve-se assinalar a area principal e a(s) area(s)
complementar (es) se houver: Ciéncias Exatas e da Terra, Ciéncias Bioldgicas,
Ciéncias da Saude, Ciéncias Agrarias e Veterinarias, Ciéncias Sociais Aplicadas,
Engenharias, Ciéncias Humanas, Lingiiistica, Letras e Artes.
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Area Temitica: deve-se assinalar a 4rea principal e a(s) complementar (es) se
houver: Educa¢ao, Saude, Comunica¢ao, Direitos Humanos e Justica, Trabalho,
Tecnologia e Producdo, Meio Ambiente e Cultura.

Equipe: dados pessoais, vinculo institucional, fun¢do, carga horaria, etc. Para
membros provenientes da UFBA ¢ necessario o n° do CPF.

Apoio Interno: divulgacdo nos diferentes instrumentos de comunicagdo disponiveis
na UFBA - home page da PROEXT, facebook, agenda mensal do Ufba em Pauta,
imprensa local, layout (folder, cartaz, banner, outdoor, etc.). Para agendamento nas
redes de outdoor € necessario entrar em contato pelo telefone 3283-5951.

Apoio Externo: pode ser logistico, de cooperagao técnica, bolsas e auxilio financeiro
e deve-se indicar o apoiador.

Instituicado Vinculada: pode ser através de convénio, contrato, acordo ou outra
modalidade de vinculo. Havendo captagdo de recursos, colocar o valor total.

Para Atividades com Recursos Financeiros:

Receitas: previsdo de entrada de recursos através de Repasse pelo Governo Federal
(ndo incide taxa), Arrecadagdo/Captacdo (inscricdo ou convénio — via GRU),
Instituicdes de Fomento como CAPES, FAPESB, etc. (ndo incide taxas).

Observacao 1: Para recursos provenientes de inscricdo, deve-
se entrar em contato com a Coordenagdo de Contabilidade e
Financas (CCF) pelo n°® 3283-6387;

Observacdo 2:Para recursos provenientes de contrato ou
convénio, deve-se entrar em contato com o Coordenacdo de
Contratos e Convénios (CCCONYV) pelo n® 3283-7110.

As taxas administrativas serdo calculadas a partir do montante das receitas lancadas
no sistema e serdo abatidas automaticamente na GRU. As fixas sdo de 5% para
PROEXT, 5% para PROPLAN e 10% para a Unidade (Resolugdao n® 03/2011 do
CONSUNI).

Previsdo de Receitas

* Tipe N&o Informado - * Valor

Repassado pelo Governo Federal - Recurso captado via descentralizagdo de crédito - Ndo incide taxa
Arrecadacio/Captagdo - Recurso captado via Arrecadagdo(GRU) ou por convénios
Instituicbes de Fomento - Recurso captado via instituigdes de fomento(CAPES, MEX, FAPESB, Secretarias...) - Néo incide taxa

* Fonte de origem do recurso

Despesas: tipo e valor das despesas previstas, com detalhamento.

Quando todos os links apresentarem a cor “verde” no menu principal, a proposta
estard pronta para ser encaminhada para a instancia de aprovagdo selecionada pelo
proponente.
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Previsdo de Despesas

E t] * Valor
Detalhal Material de Consumo
Material Permanente
Serv. de Terceiros Pessoa Fisica
salva Serv. de Terceiros Pessoa Juridica
Passagens
Bolsas
Outras

ACOMPANHAMENTO

Propostas > Em tramitacao

O cabegalho da proposta ira apresentar as [waenu do Proponemte |
informagdes definidas pelo proponente e a situagado s e —
: Relatérios endentes
atual. da proposta. Sempre que a proposta estiver plond secinsturs ';m"m:"mo
tramitando pelos diversos orgdos e setores dessa s Reaistados

instituicdo, o item ‘‘situagcdo atual” ira informar
onde a proposta esta naquele momento.
Apo6s o envio da proposta, ela seguird para o dirigente da instdncia de aprovagdo. Sendo

aprovada ira para o Gestor PROEXT (Pro-Reitora) que, autorizando, sera registrada pelo
Gestor SIATEX.

CANCELAMENTO

O proponente pode cancelar a proposta enquanto
ela ndo sofrer nenhuma tramitacdo, ou seja, quando

Menu do Proponente

Inicio

a proposta estiver com a informagdo atual de Propostas |r:ov§Prtopom

“inicializada”. Sair | Em Tramitagio
Registrados

Em outras situacdes, a PROEXT podera cancelar [cancelamento

ou desativar uma proposta, mediante solicitagdo do
proponente por e-mail.

O cancelamento ocorrerd para as propostas eventuais e a desativacdo para as propostas
permanentes.

A proposta cancelada ou desativada nao podera mais ser habilitada, o proponente tera que
preencher nova proposta, mas o historico permanecera no sistema.

ATENCAO: Eventos podem ser cadastrados no GERE (http://www.gere.ufba.br), sistema proprio
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para o gerenciamento dessa atividade, cujo cadastro prévio do SIATEX ¢
obrigatdrio

Contatos:

Centro de Processamento de Dados - CPD/UFBA
Fone: (71) 3283-6506 / 6126 / 6127

E-mail: gere-lI@listas.ufba.br



http://www.gere.ufba.br/
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RELATORIO

A finalizagdo de uma atividade registrada no

. . . Menu do Proponente
SIATEX depende, obrigatoriamente, do envio do inicio
seu relatorio. FIpIEee

| Relatérios Novo Relatério
Upload assinatura Pendentes

No menu do proponente, ao iniciar novo relatério, e R
aparecera uma janela com as propostas pendentes Registrados
de relatério. Clica-se na desejada, confirma e
preenche os dados solicitados.

ATENCAO: Propostas permanentes requerem relatorios peridodicos, por isso ¢
importante indicar se o relatdrio ira encerrar a atividade ou nao.

Iniciar Relatorio de Agdao de Extensao

Proponente:

Documento base: Proposta n® 4003
Titulo:

Modalidade:

Por ser uma atividade permanente, apos o registro um novo relatorno sera disponibilizado.

Caso esse seja o ultimo relatorio dessa atividade, informe na opgdo abaixo para gue a atividade seja encerrada e novos relatérios ndo sejam mais disponibilizados.

Essa atividade estd sendo encerrada e esse € o Ultima relatério a ser preenchide?:  :N&o
Sim

As informagoes a serem preenchidas no relatorio estdo relacionadas a: recursos financeiros,
acgOes vinculadas, certificacdo e Inscri¢do Externa.

ATENCAO: Em caso positivo para inscri¢do externa, o proponente devera criar uma
senha e devera estipular periodo de inicio e fim para as inscrigdes no site
www.inscricaosiatex.ufba.br.

5. Terd inscricio externa? (Sim  ~ @

Senha para se inscrever

Data da inscricdo: Inicio Fim

ATI_EI'\_JC,EO: Ao iniciar o relatdrio, o Setor de Registro da Pro-Reitoria de Extens&3o ndo podera mais atender qualgquer
zolicitagdo de cancelamento da proposta.

Ao iniciar o relatério, os campos dos /inks semelhantes aos da proposta deverdo ser
preenchidos de acordo com o que efetivamente ocorreu:
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Dados gerais: nome da atividade, carga horaria, periodicidade, local e data, no item
outras alteracdes € importante colocar as informacodes que foram alteradas em relagao
a proposta; deve-se preencher se houve articulagdo com ensino/pesquisa e o total de
publico atingido (concluintes e aproximado);

Receitas, Despesas: descrever a execucdao financeira, detalhando os recursos
utilizados;

Equipe: inclusdo e/ou alteracdo dos membros que ndo constam da proposta; para
membros de origem UFBA, o CPF ¢ obrigatorio;

Certificaclo: relagdo de participantes (frequéncia/aproveitamento) provenientes da
inscri¢cdo externa ou da inclusao feita pelo proprio proponente;

Instituicdo Vinculada e Apoio Externo: incluir/alterar se necessario;

Inscricio Externa: neste novo link é possivel alterar a data inicial e final da
inscricao, bem como a senha escolhidas no inicio do relatorio.

i ATENCAO: As datas e senha podem

ser alteradas pelo proponente.

B Inscriclo Externg . .
0 J& os dados dos participantes que
fizerem a inscricdo externa (site

Inscricao Externa ; . *
www.inscricaosiatex.ufba.br)  ficardo

Progonenta;

\idnda: disponiveis para o proponente nesse
e link.
Ralatdrio: 1508

Ongnado a partr da Proposta de n® 4027
Este relatdrio & referente 3 uma atividade aventual

Data de Aprovacdo da Proposta: 19/06/2013 O coordenador colocara OK para

it tiociind aqueles que efetivamente participaram

el da atividade e os dados serdo

redirecionados automaticamente para o

Data Inicial: 08/ 10/2013 link certificacdo e deverdo ser editados

Data Final: 08/10/2013 em caso de frequéncia e
Senha:  *xsessaes aproveitamento.

Amerar Dados || Volar

Dados para identificacdo de inscricio pendente de participantes
MNOME CPF EMAIL EXCLUIR COMFIRMAR

Maria Joana Fernanda 11111108111 BBAAEAAAA. AAA. BB Exccluir QK

Para programas ou projetos permanentes, isto ¢, sem data determinada para finalizacdo,
deve-se encaminhar o relatério de acordo com a periodicidade escolhida na proposta.

Assim que o relatdrio for registrado e finalizado na PROEXT, o sistema ja esta apto para
novo relatorio referente ao periodo subsequente.
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Menu do Proponente

Inicio
UPLOAD DA ASSINATURA Propostas
(em imagem exemplo:.JPG, .JPEG, .PNG, .GIF) Ll

Upload assinatura

sair

Para a emissdo dos certificados digitais, que serdo enviados por e-mail aos participantes e
membros da equipe, o proponente devera fazer o upload da sua assinatura com o seu
nome e titulo de coordenador da atividade, conforme modelo abaixo:

0 O XN
Coordenador da atividade

Procedimentos:

1. Escanear a assinatura, com o nome ¢ o titulo de coordenador, e salva-la no
computador em formato de imagem (exemplo:.JPG, .JPEG, .PNG, .GIF);

2. No menu a esquerda do SIATEX, clicar em upload assinatura;

3. Selecionar o arquivo do computador e confirmar.

Em caso de duvidas, entrar em contato com o setor de registro da PROEXT.

Sobre a Aprovagdo do Relatorio

@  Dados Gerais

ATENCAO: apés o preenchimento do relatério, ele
devera ser encaminhado via SIATEX para aprovacio na
instancia competente.

& _Inscricdo Externa

O setor de registro da PROEXT devera ser comunicado,

Encaminhamento:

Novo Relatorio através dos e-mails siatex@ufba.br e registro@ufba.br,
para a finalizacdo ¢ emissdo dos certificados online da
equipe e oS iImpressos.

Encaminhar Relatorio <: q p

De acordo com a Resolucao 02/2012 do CAPEX (https://www.utba.br/Resolucoes/5803),
os relatérios do SIATEX, assim como as propostas, devem passar pela instancia de
aprovacao da unidade para a emissdo de certificados e serem finalizados.

ATENCAO: Apenas os certificados da equipe é que ficardo pendentes da aprovagao
do relatorio para serem emitidos. Os dos participantes serdo emitidos normalmente.
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CERTIFICACAO

O link certificacao € habilitado no inicio do relatorio.

3. Escolha de emissdo feita na proposta
Se a opcdo ndo estiver corretamente definida, selecione abaixo o que deseja
N&o havera certificado -

4. Tipo de certificado definido na proposta

-5e o certificada selecionado nao estiver corretamente definido, selecione abaixo o gue deseja i
:Né&o serd emitido certificado v

ATENC;E;): Ao iniciar o relatdrio, o Setor de Registro da Pro-Reitoria de Extensdo ndo podera mais atender qualguer
solicitagdo de cancelamento da proposta.

Iniciar Relatorio Final

E imprescindivel a solicitacdo de emissdo dos certificados impressos por e-mail com o n°
do relatorio referente.

Ap0s a confecgdo, o proponente ou responsavel sera comunicado para que venha busca-los
ou indicar unidade e departamento para envio deles via correio UFBA.

ATENCAO: S6 serdo confeccionados certificados de quem constar como cadastrado
no SIATEX.

Os dados contidos no relatdrio sdo de responsabilidade do proponente e/ou do
participante, no caso de inscri¢do externa.

ONLINE

Assim que o relatorio for iniciado, o setor de Registro fard o upload da imagem dos
certificados, que serdo emitidos online com o mesmo layout dos atuais e assinatura do
proponente.

Apenas em situacdes especiais, a confec¢do sera impressa em papel timbrado especifico da
PROEXT.

No link certificacdo, o coordenador podera incluir, excluir, editar, enviar via e-mail ou
ainda gerar os certificados para sua impressao.

11
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Certificado para a equipe (Carga Horaria e Periodo) e participantes (frequencia)

* Nome Completo

* Email
= Categoria N&o Informado -
= participagdo  N&o Informado -

* Frequencia 00 % @

0 participante foi alterado no relatorio.

Dados para Certificacido de Participantes

NOME EMAIL SITUACAO  FREQ  RESULTADO [CERTIFICADO]
Maria Joana Fernanda aaa.aa E: 100.0% Aprovado Link
Paulo Fernanda José bbbbbbb@bbbb.bbb Funcionario 78.0% Aprovado Link
Jodo Felipe José €CCCC@ECCC. €eC Funciondrio 80.0% Aprovado Link

Os certificados conterdo o nome do participante/membro da equipe, titulo da atividade,
unidade, periodo e carga horéria, todos conforme descrito no relatdrio, além da assinatura
do (a) Pr6-Reitor (a) e do (a) coordenador (a)/proponente da atividade.

o pele XOOOO0NX do Universidade Federal da Bahia,

NIRTUTE SPIRT

200000000000000000C
Coardenadaria) da Edamade

Contatos Setor de Registro
Tel.: 3283-5955/5956
E-mail: siatex@ufba.br e registro@utba.br
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